ESTRUTURA DAS REUNIOES DE ACOMPANHAMENTO

Reunides

®,

+ Podem acontecer com ou sem a presenc¢a do Dono.

DIARIAS - Duragio de 15min, em média (1 minuto por pessoa).

- Expor problemas que precisam de resolucio, mas nao necessariamente resolvé-los no local.
- Manter projetos entre empresas / fornecedores / clientes no prazo e dentro do or¢amento.

- As questdes que emergem das reunides diarias orientam os principais tdpicos da reunido semanal.

A Agenda

A agenda cobre trés coisas e vocé ndo deve gastar mais do que cinco minutos por item:
e Quais as novidades?
e Quais sdo as métricas didrias?
e Onde vocé esta preso?

Primeiros 5 minutos: cada participante gasta alguns segundos (até 30) compartilhando muito
especificamente o que estd acontecendo nas préximas 24 horas. Estas devem referir-se APENAS a
atividades-chave, reunides, decisdes, etc.

Os proximos cinco minutos: sdo gastos para verbalizar as métricas diarias que sua empresa
monitora. Procure padroes e tendéncias que possam lhe dar um salto na competicdo e em seus
préprios desafios.

Os ultimos cinco minutos: sio o item mais importante da agenda. Os membros da equipe
apresentam restricdes e preocupacdes que podem impedi-los de ter timas préximas 24 horas. Os
fatos brutais precisam ser compartilhados, e o lider precisa ver os padrdes de “pedras” para
entender quais questdes subjacentes devem ser abordadas.

SEMANAIS - Duracio de 1h30.

Apresentacdo individual 10min a 15min cada p/ indicadores de resultado e acdes.

Sessao de status e atualizagdo para toda a equipe. Mais tempo é gasto lidando com detalhes mais
profundos e exame / educagdo em um nivel operacional / tatico.

< Devem acontecer com a presenc¢a do Dono.

MENSAL - Duracao: média de meio dia a um dia inteiro ou menos;

Servem como oportunidades de revisao e educacao direcionadas. Todos os gerentes seniores,
intermediarios e de linha de frente se reinem para aprender e colaborar em um ou dois grandes
problemas.

TRIMESTRAL - Média de um dia ou menos; A énfase estd em revisar e redefinir Prioridades e
Objetivos (Pedras) para o préximo Ciclo de Ritmo da Reunido de 13 Semanas para toda a
Organizacdo.
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ANUAL - Média de dois dias por ano, é aqui que o Plano Antigo é avaliado, as Realidades Atuais sao
testadas e o Novo Plano é formulado.

Vantagens:
e Economizam o tempo, ajuda a trabalhar de forma produtiva;
e Reduz problemas, agem como espacos reservados na agenda de todos.
e Facilitam o alcance de metas: reunides regulares permitem que discussoes importantes se
desenvolvam em torno de novas oportunidades.

Dicas produtivas:

e Os membros da equipe devem compartilhar um "problema”, mesmo que ndo achem que
haja alguém na equipe que possa ajuda-lo a resolvé-lo. A verbalizagdo do problema
provavelmente estimula a agdo inesperada de ajuda.

e Sempre que alguém passa dois dias sem reportar uma restricdo, pode apostar que ha um
problema maior a espreita. Entdo, desafie o membro da equipe que relata: "Tudo esta
bem!"

e Defina o inicio do amontoado dirio em um horario estranho, como 8:08 ou 16:16. E mais
provavel que as pessoas cheguem a tempo do que se vocé agendar a reunido no trimestre
ou hora e meia.

e E igualmente importante terminar a tempo. Use um cronémetro nas primeiras semanas e

termine a reunido no hordrio, mesmo que a agenda nao esteja completa. Os membros da
equipe aprenderdo a chegar ao ponto e passar para o proximo item.

Coisas para evitar:
e Evite verificar se alguém fez alguma coisa no dia anterior. Os membros da equipe
comecarao a sentir que estdo sendo microgerenciados.

Com o amontoado diario em movimento em sincronia com as reunides semanais, mensais e anuais,
vocé terd criado um ritmo de reunido que é essencialmente a pulsagido de sua organizagao. Aqueles
que pulsam mais rapido, crescem mais rapido.

Indicadores da Equipe

Recompensas

Definicdes internas

Conclusio:

Os principais pontos da reunido foram:
L]

Realizado por:

gmgresa
u ..
gerenciavel EAG U

empresaautogerenciavel.com.br Rua Professor Othon Gama D’Eca, 677, Sala 503
Centro - Floriandpolis - SC - 88015-240

+55 48 99106 - 1009

contato@empresaautogerenciavel.com.br




